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Birim Adi ODEMIS SAGLIK BiLIMLERiI FAKULTESI
Alt Birim Ad1 Dekanlik
Gérev Unvam Dekan Yardimeisi (Idari Isler Sorumlusu)
Gorevin Bagh Dekan
Oldugu Unvan
Astlan e Boliim Bagkanliklari
e Anabilim Dali Bagkanliklari
e Ogpretim Uyeleri ve Ogretim Gorevlileri
o Fakiilte Sekreterligi
Vekalet/Gorev Dekan Yardimcist
Devri
Girevin Gerektigi | “Faaliyetlerin gereklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
Nitelikler * Ege Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak.

« imza yetkisine sahip olmak,
* Harcama yetkisine vekaleten sahip olmak.
» Emrindeki personele is verme, yonlendirme ve kontrol etmek.

Ege Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
vizyonu, misyonu ve hedefleri dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin gerekli
tim faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla calismalarinda Dekana yardimeci olmak, Dekanin
bulunmadig zamanlarda vekalet etmek.

Gorev Alani

e Gorev alanina giren kurul, komisyon, komite ve ¢alisma gruplarinin ¢aligmalarini takibini
yapar ve siiresi iginde sonug¢landirilmalarini saglar.

o Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

e Fakiilte politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli caligmalari Dekan adina
gerceklestirir.

e Teknik/teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini
saglar.

e Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliikk haklarini izler, bu
konularda personelin isteklerini dinler, sorunlar1 ¢6ziime kavusturur.

o Fakiiltede 6zliik haklari, akademik ve idari personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma gibi
personel islerinin koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini Dekan adina saglar.

e Anabilim Dallarindan diizenli olarak toplanan YOK Veri izleme ve Degerlendirme,

Arastirma Universitesi kriterlerine iliskin faaliyetlerin veri yonetiminde koordinasyonunu

Temel Gorev ve saglar.

Sorumluluklart | e Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan personel isleri ile ilgili Akademik Genel
Kurul sunularini hazirlar.

e (Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglar ve denetler.

e Tahakkuk, tasinir mal kayit kontrol, satin alma, biitge ve 6denek durumlarinin takibini Dekan
adina saglar.

e {lgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gérevleri yapar.

e Goreviyle ilgili evrak, esya, ara¢ ve gerecleri korur ve saklar.

e Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarimi kontrol eder ve ilgili birimlere
iletilmesini saglar.

HAZIRL AYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Dekan YS Koordinatorii
Fakiilte Sekreteri
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Aydinlik Gelecek”

Fakiilte 6gretim elemanlarmin ek ders formlarinin diizenlenmesi islemlerini koordine eder.
Fakiilte tarafindan diizenlenecek bilimsel etkinlik, sosyal etkinlik, gibi faaliyetleri ilgili
komisyon ve personeller ile organize eder.

Fakiilte WEB sayfasinin siirekli takibini yapar, diizenlenmesini saglar.

Fakiiltede is giivenligi, is sagligi ve risk degerlendirme ile ilgili calismalari takip eder.

Arsiv ve depolarin diizenli tutulmasini saglar.

Istatistik ve veri taban1 ¢alismalarmin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Fakiiltede agilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri inceler
ve denetler.

Bagli oldugu siireg ile Dekan tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar.

e Dekana, gérev basinda olmadig1 zamanlarda vekalet eder.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yoOnlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahiptir

¢ Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
vetkileri o Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,
e EDYS, EBYS bilgi sistemin iligkin uygulamalar1 kullanmak.
e Imza yetkisine sahip olmaktir
Temel Teknik Yonetsel
657 sayili Devlet Bilgisayar, *Gorevin gerektirdigi diizeyde is
Me_ml_lrlan Kanur_lu’pda yazilim ve ofis deneyimine sahip olmak.
Yetkinlik Diizeyi E:l:liglloﬁrr;gind niteliklere araclari *Yoneticilik niteliklerine
' i sahip olmak, sevk ve idare gereklerini

#2547 sayili Yiiksekogretim kullanabilmek. bilm%k 9

Kanunu’nda belirtilen genel L e .

niteliklere sahip olmak '°F.aa11yetle_r1n1 en iyi sekilde surdur?bllmem
icin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.

Gorev icin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme
Ozel bilgileri paylasmama
Degisim ve gelisime ac¢ik olma
Diizgiin diksiyon
Diizenli ve disiplinli ¢caligma
Ekip calismasina uyumlu ve katilime1
Ekip liderligi vasfi
Empati kurabilme
Hizli diisiinme ve karar verebilme
Koordinasyon yapabilme
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Miizakere edebilme
Planlama ve organizasyon yapabilme
Sabirlt olma
Sistemli diistinme giicline sahip olma
Sorun ¢6zebilme
Sonug odakli olma
Sorumluluk alabilme
Stres yonetimi
Temsil kabiliyeti
Ust ve astlarla diyalog

HAZIRLAYAN

Fakiilte Sekreteri

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Dekan YS Koordinatorii
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+ Universitenin Akademik ve Idari Birimleri ile isbirligi ve esgiidiim iliskisi.
» Fakiiltenin Akademik ve Idari Birimleri ile igbirligi ve esgtidiim iliskisi.
* Dekana karg1 raporlama iliskisi.

Diger Gorevlerle
Hiskisi

* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Yasal Dayanaklar * 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu’nun 16. maddesi

TEBLIiG EDEN
Ad1 ve Soyadi
Birim Amiri

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih imza
Dr. Ogr. Uyesi Halil Ibrahim
1 KORKMAZ Dr. Ogr. Uyesi 08.01.2024
Revizyon No Revizyon Tarihi Revize Nedeni
01 02.2-01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Dekan YS Koordinatorii

Fakiilte Sekreteri
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